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]. Do głównvclt zadań prucownika bedzie należąło:
1) Prowadzenie księgowości syntetycznej i analitycznej w zakresie rłrydatków

budŻetowych Urzędu jako jednostki budZetowej ;

2) Uzgadnianie na koniec kazdego miesiąca ewidencji analitycznej z syntetyczną ksiąg
i rejestrów;

3) Korrtro 1or.vanie i podpisywanie dowodów księgorł.ych pod względem formalno-
rachunkowym jednostkr: Urzędu Gminy;

4) Dekretowaniedowodów księgowych;
5) Prowadzenie erł'idenc.ji kont pozabilansor.ł1'ch funkcjonujących w jednostce budŻetowej

_ Urzędzie Gminy;
6) Księgowanie dokumęntórv w re.jestrze zakupu VAT w zakresie działania jednostki

Urzędu Grniny:
7) Prowadzenie w1odrębnionej ewidencji księgowej Zadań i plojektów realizowanych

przez Gminę .Iastrząb finansowanych lub współfinansowanych zę środków
pomocowych krajowych. Unii Europejskiej oraz z innych instl.tucji;

8) Księgowarrie wpłat Z tyułu opłat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
z uwzględnieniem automatycznego księgoWania oraz dzie1enie na indywidualne
rachunki bankowe kwot wpłat na naleŻność główną, odsetki, upomnienia.

2, Niezbedne wymngania - konieczne do podiecia pracv na danvm stanowisku:
l) obywatelstwo polskie, Z ZaslrzeŻeniem art. 1l ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach

samorządorł,vch;
2) pelna zdolność do czynności prawnych oIaZ kolzystanie z pełni praw publicznych;
3) brak Skazania prawomocnyn] wyrokiem Sądu Za umyślne przestępstwo ścigane

z oskarŻenia publicznego 1ub umyśine przestępStwo skarbowe;
,ł l Iricposzlekorł alla opinia:
5) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku;
6) uyltształcenie wyŻsze o profilu' rachunkowym' finansowym lub ekonomicznym;
7) staŹ pracy millinluttt 2 lata / rrrile rł'idziany staŻ w administracji publicznej /;

8) baldzo dobra znajomość obsługi konputela i pakietu MS office oraz urządzen
b i uro rł1'c lr :

9) zna.jomość ustaw: o samorządzie gminnym, o finansach publicznych, o rachrnkowości.
3, Wymapania doelatkowe _ pozostułe, pozwttlctiące na optvmalne wvkonvwanie zadań na

danvm stanowisku:
1) w procedurze naboru preferowane będzie doświadczenie na stanowisku związanyrn

z księgowością budŻetoWą;
2) znajomośc przepisów prawa Z materii objętej zakresem merytorycznyn] stanowiska

placy. W szczególności: Rozpor'ządzenia Ministra Rozwoju i Finansów w sprawie
sprawozdawczości budŻetoWej; Rozporządzenia Ministra Finansów w sprawie
szczegółowej k1asyfikacji dochodów, rł1'datków. przychodórł' i rozchodów oraz
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środkóu pochodzących ze żródeł zagraniczn1'clr oraz Rozporządzenia Ministra Rozwo.ju
i Finansólł rr'sprawie raclr tt nkolł ośc i oraz p]anów kont dla budŻetu państwa, budżetów
jednostek sanlorządu terytor'ialnego' jednostek budżętowych, samorządowych zakładów
budżctorł1''ch. paIistrvolvycl-i tirnduszy celowych oraz pańStwowych jednostek
budŻetowy'ch niaj ących siedzibę poza granicami RzeczypospoIitej Polskiej ;

3) nile widziana zna.iomość programóW finansowo-księgowych;
4) umie.jętność prawidłowego redagowania pism lrrzędowych;
5) znajonrość Rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitrch lzeczowych rł l kazó',r akt oraz instrtrkcji rł sprawie organizacji izakresu
działania archiwów zakładowych;

(l; umie'jętność plaIrowania i dobrej organizacji własnej pracy. systematyczność,
odpou,iedzialnośc. rzetelność. dokładnośc. unliejętność analitycznego myślenia,
zdy'sc1'plinowanie. komrrrrikat1 wnośc.

4, Nuwiqzanie stosunku pracy:
l) Nawiązarrie stosllnku prac}': sierpień 2018 r.'
2) Fornra zatrudnielria: umo\Ą/a o pracę,
3) \\'1'nliar czastl prac\: pełn1'ctat.
,ł) StosLrIlek plac\' placo\ł'nika samorządowego zatrudnionego na podstawie umowy

o pracę llawiązu.je się rra czas lrieokreślony lub na czas określorry,
5) W przypadku osób podejmlrjących po raz pierw'szy pracę na stanowisku urzędniczym,

\Ą, tyn] kiero$,nicz1'm stanowisku urzędnicz1'rn' un]o\\ę o pracę zawiera się na czas
określorry'. nie dłuzszy niŻ 6 miesięcy.

5, Informacia o worunkaclt pracv na stanowisku:
l ) praca rł r'kon\ r.r'ana bedzie rł .Iastrzębiu w budynku Urzędu Gminy przy

Pl' N iepodległości 5.

2) rv biLrI'ze usytuowal]ym na 11 piętrze. budynek nie .jest wyposaŻony w windę, brak
podjazdó$'.

3) rł w1,nliarze czasu prac)' l etat. u'przeciętnie pięciodniow1,'nr tygodniu pracy,
4) stanowisko pracy ma chalakter pracy biurowej z obsługą komputera i urządzeń

biurowych.

6. Inlbrnacia o wsknźniku zatruttnienio osób niepełnospral,nych w Urzedzie:
Wskaznik Zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Urzędzie Gminy w Jastrzębiu'
w rozunrieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społeczrrej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprarvnl'clr. w nliesiąctt czefwcu 20l8r' nie przekroczył 60ń.

7. oferta powinna zowierać nastepuiące cIokumenty:
1) podpisany własnoręcznie list nrotywacyjny,
2) podpisane własnolęcznie CV z dokładnym opisenr przebiegu placy Zawodowęj'
3) podpisany rł'łasrroręcznie kwestionarittsz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie-,
-ł) dokulnent1' pośrł'iadczające rł'r'kształccnie. ( kopie)
5) inne dodatkorłe dokurr-rent1' ( kopie) potwierdzające kwalifikacje Zawodowe'
6) kopie świadectrł pracy /dokunlentów potwierdza.|ących staż pr'acy/, lub zaświadczetrie

pracodawcy o zatrudnieniu pracolvnika lra umowę o pracę. zawierające informacje
o okresię zatrudnienia, w przypadku pozostawania pracownika w stosuŃu pracy
w czasie naboru.

7) kserokopia dokutrreIrtu potrvierdzajacego niepełnospralłr-rość*"'
8) kserokopia pienrsz1'ch drłóch stron ksiąŹeczki wojskowej oraz stron z wpisami

( dot1'cz1'' l]nę Żc z)' zl1).

9) oświaclczenia o:
- pełrrej zdolności do czy'nności prawnyclr i korzystaniu z peŁli praw publicznych;
- braktr przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym
stanolł'isku:

_ niept'szIakurł.rnej opill ii:
- o posiadaniu ob)'watelstwa polskiego,



l0) oświaclczenie. ze kandydat nic był skazarry prawomocnym wyrokiem sądu Za umyślne
przestępstwo ścigalre z oskarŻenia publicznego lub unryślne przestępstwo skarbowe
(r''"r'łolriorrr katrdr,dat przed llau iązanietll stosLtnku pracy winien dostarczyć na własny
koszt ot''vginał aktLralnego ..za]:}Ąania o udzie]etrie irrlormacji o osobie" z Kraiowęgo
Rejestru Karr.rego).
oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postępowarria konkursowego, zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku
o oclrronie danych osobowych ( Dz. U. 22018 r. poz. 1000).

ll)

KaŻd.v dokument składany rv lormie ksclokopii nrusi być potwierdzony za zgodność
z ory'ginałerr-r przez składającego of-eńę. poprzez uŻlcie zwrotu ..Stwierdzam Zgodność
z or1'ginałenr". nlie.jscorł'ośc' data' cz1'telny podpis.

LL'l, nuryune tlokumenty rekrulacyjne należ1, 'sklacltlć w zumkniętej kopercie osobiście
w 'yietl:ibie L}rzędu Gnliny (sekrettlria! - ptlk(lj nr 14, II piętro) lub przesłać na adres Urzędu
Gmirł' Juslrruh : dopiskienl ''Nubór na wolne stanowisko urzędnicze _ Podinspektor
ds. księgowości budietowej " w terminie do dniu 3].07.2018r. tlo godz. l5.30 (decydĘe dala
fokt1,cznego wpływu dtl Urzędu). A1llikacle, które u,plynt1 do Urzętłt'ł niekompletne Lub po
o kr e.ś l o n.l'nl f .|' : c i l e r 1 i n i e n i e b ęd q ro zp tĄ)l|) o n e.

Infilrmttt-ju tl lt't'llikuc'h naboru:ostunie umieszczonu na tablicy ogłoszeń w budynku Urzędu
Gnliny oraz rlu stronie intef netowej BiLtletyruł Infornacji Publicznej Urzędu Gminy Jastrzqb'

Uhtttgtt:
1' () zakłalilikoy,uniu do II etąltt tlttboru (roznlol.t,a kwali/ikacyj na), kanclydaci zostaną

pov i adc;m i eni t e I e lb n ic znie I u b I i sl otlni e.

2. ()/erty' kuntly'clatólt zou'ierajqce oryginaly dokLmentóu' będq odsylane lub odbierane
tlulbiścic 1ll':cz zu inte re'sou,anyc h 1lo zakończenitt naboru.

*Klrc;l itlnurius: osol'xstr.y'tlla ostlĘ, ubiegajc1cej się o zulrudnienie' slanou,i załqcznik Nr I do
ro:;:or:c1d:e n ia Mini'slra Prtlcy i PoIityki ,\ocjalnej z 28 nlctj a ]99ór' u, sprawie zalłesu
prt;ll'atlzeniu prZez prucodu]łctill, dokltnlentttc.ji l,l .spl'ttv,ach zlłiqzanych Ze slosunkiem pracy
oru: l:1ltlsobu proy'atl:cnia tlkt osobolryt'h prac'olłnika (Dz' U. z 20]7 poz. 891.)
**Dt;t.tt'zy' kancl1dttttiu,. k!ół'z1l zc1mjgy.g11q skorzys'tać z l.tprav,nienia, O klórym mo'i}o l1] art. ] 3ą
7r.!/ -J Ó.!/.n1 i : 21 li.stopatlu 2008r. o pracov,nikoch .\amorzqdowych ( Dz. U. z 2018 r.

7r' l)ó0 l.

Dtltlut kov,.,-ch inlbrnluc'ji doDlczqcych nąboru udzielą.' Darią Sławiń'tka, Inspektor ds. kadr
t L'rzędzie Gnlit4'' lt JosIr:ębiu tel. ]8 Ó2 81 871.


